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ASSOCIACAO DE PROTECAO E ASSISTENCIA AOS CONDENADOS - APAC PASSOS
Centro de Reintegracio Social Dr. Franz de Castro Holzwarth

EDITAL DE CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS - 01/2023

A Associacido de Protegido e Assisténcia aos Condenados — APAC Passos/MG,
através de seu Representante Legal e no uso de suas atribuicoes, promove Processo
Seletivo Simplificado — Edital 01/2023, com a finalidade de contratar pessoal para

compor seu Quadro de funciondrios, nos seguintes termos:

FUNDAMENTAGAO LEGAL:

CLT. Resolucdo n°® 1373/2013 da Secretaria de Estado de Defesa Social - MG e

procedimento analogo a Lei 8.666/93.

1. DO OBJETO:

O objeto do presente processo simplificado € a selegao para contratagcéo de
funcionarios por prazo indeterminado, conforme especificagoes e condicdes gerais

contidas neste Edital.

2. DOS CARGOS E VAGAS:

CARGO VAGAS REMUNERACI\O ESCOLARIDADE CARGA
BRUTA HORARIA

Secretaria Cadastro R$ 1.678,24 Nivel Médio 44 horas
(0) de Reserva Completo semanais

3. DOS REQUISITOS BASICOS PARA OS CARGOS E SUAS ATIVIDADES:

3.1 SECRETARIO (A) (CR)
- Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo.

e Conhecimento especifico: Metodologia APAC, Regulamentos Disciplinar e
Administrativo, orientagdes da FBAC, Nogdes de contabilidade e financas quando
for designado para atuar no setor financeiro, Codigo de Etica e Conduta dos
Colaboradores da APAC.

e Descrigdo sumaria: Atuar na execugéo das tarefas da secretaria em parceria

com Auxiliar administrativo — Secretaria.
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e Descriciao sumaria: Atuar na execucao das tarefas da secretaria em parceria
com Auxiliar administrativo — Secretaria.

o Atribuicoes/Tarefas:

Participar semanalmente da reunido administrativa; Atender telefone; Atender aos
demais setores com ligacoes interurbanas; Controle das ligagbes dos recuperandos;

Controle de ligagdes interurbanas, anotagdes; Tirar Xerox; Escala de auxiliares de
plantdo aos domingos; Escala de voluntérias para revista da visita intima; Controle de
visita dos familiares; Ata da reunido administrativa; Colocar atividades do més no
quadro de aviso; Confecgdo dos cartdes de aniversarios para recuperandos,
voluntarios e autoridades; Digitar e afixar agenda do més nos murais; Digitar e afixar
relagdo de aniversariantes nos murais; Avisar os voluntarios sobre a agenda de
atividades do més (missa, curso, etc) Fazer inscricdo pelo telefone de cursos,
seminarios etc; Confeccionar crachas para os recuperandos, familiares, voluntarios e
autoridades; Preencher as fichas de cadastro dos familiares para confecgao dos
crachas; Fazer cartazes de avisos e fixar no quadro informativo; Auxiliar em eventos
realizados na Entidade, quando solicitada; Encaminhar anualmente o Termo de Adesao
e Lei do Voluntariado a todos os voluntarios ativos; Atualizar lista de voluntarios e

recuperandos.

e Caracteristicas da Fungdo: As tarefas sdo pouco padronizadas exigindo
decis6es simples; Responsabilidade por maquinas e equipamentos.

e Competéncias:

Conhecimentos: Conhecimentos de Informatica; Conhecimento do metodo APAC.
Habilidades: Habilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal;
Facilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de organizacao; Criatividade;
Digitagéo, Concentragao; Atendimento ao publico.

Atitudes: Ser paciente, ter iniciativa, capacidade de tolerar atividades repetitivas,

maturidade no trato com pessoas e situagoes.

e DO REGIME JURIDICO DO CARGO:
4.1 O regime juridico do quadro de pessoal constante neste edital, sob 0 qual serao
contratados os candidatos e candidatas aprovados(as) por esta Sele¢ao Simplificada

).
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serd o da Consolidagéo das Leis Trabalhistas - CLT. Esse regime ndo envolve, em
qualquer hipdtese, a estabilidade prevista no Art. 41, da Constituicao Federal.

4.2 Os contratos de trabalho serdo por prazo indeterminado; o candidato
convocado e selecionado, devera apresentar-se na sede da APAC de Passos/MG,
situada a Rua Anténio Ovidio de Carvalho, n° 75, Bairro Flamboyant, Passos/MG para
contratagdo munido dos seguintes documentos:

4.2.1 CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

4.2.2 Carteira de Identidade;

423 CPF,

4.2.4 Comprovante de endereco;

4.2.5 Copia autenticada da CNH — Carteira nacional de habilitagao;

4.2.6 Comprovante de conta bancaria (preferencialmente do banco do Brasil), com
indicagdo do niumero agéncia e banco;

4.2.7 Cobpia do histérico Escolar

4.2.8 Copia de certificados e/ou diplomas dos cursos declarados no curriculo

4.2.9 Documento comprobatério de que estéd em dia como servigo militar (se do sexo
masculino);

4.2.10 Declaragéo do TRE (Tribunal Regional Eleitoral) de que esta em dia com as
obrigacées eleitorais

4.3 A nao apresentacao de qualquer um dos documentos exigidos no item anterior
ensejara na convocagao do candidato subsequente, na forma do item 6.8. Caso a
auséncia nao seja sanada no prazo de 02 (dois) dias uteis.

5 ELEMENTOS DISPONIVEIS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS:

51 Os candidatos selecionados e contratados atuardo em conjunto com a APAC,
dispondo de condigdes necessarias para o desenvolvimento das atividades,
especialmente:

5.1.1 Computador e impressora para o processamento e analise dos dados e trabalhos
contratados, dentro da sede da APAC;

5.1.2Material de consumo e de escritorio, ferramentas e equipamentas, veiculos
necessarios para desenvolvimento de atividades dentro e fora da sede da APAC;

5.1.3 Apoio logistico; 1
)
5.1.4 Sistema de vigilancia externa. ( X%‘/ ;
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6 PROCESSO DE SELEGAO:

6.1 O processo de selecédo sera baseado nas seguintes etapas:

6.1.1 analise curricular, consubstanciados na qualificagcdo técnica, experiéncia
profissional e trabalhos sociais;

6.1.2 Entrevista.

6.2 Para se inscrever, o interessado devera enviar seu curriculo do dia 30/01/2023

até o dia 03/02/2023, para o seguinte enderego: Rua Antbnio Ovidio de Garvalho, n°

75, Bairro Flamboyant, Passos/MG.

6.3 Os curriculos também poderao ser encaminhados até o Gltimo dia do prazo de

inscricao, por meio eletrénico, para o] seguinte endereco:

selecaoapacpassos@gmail.com com mensagem sob o titulo: “Edital de Selecao

Simplificada APAC — Curriculo (Descrever vaga pretendida)”. O candidato que

encaminhar curriculo sem especificar o cargo pretendido estara automaticamente

desclassificado;

6.4 A convocacdo dos candidatos selecionados para participar do processo

seletivo, bem como para a contratagéo, far-se-a por contato telefénico ou por e-mail,

conforme dados fornecidos no curriculo do candidato.

6.5 A convocagao dos candidatos selecionados e 0 inicio dos trabalhos ocorrerao

de acordo com a disponibilidade de vagas na APAC, ficando facultado a propria

entidade a cancelar o edital simplificado a qualquer tempo;

6.6 ApoOs a convocagéo o candidato tera o prazo de 5 (cinco) dias para apresentar-

se para a contratacao;

6.7 A nao apresentacdo do candidato convocado no local e datas indicados neste

edital ensejara no chamamento do candidato selecionado e classificado na posicao

subsequente, o qual devera se apresentar no prazo de 5 (cinco) dias da convocagao,

no mesmo local, munido dos documentos exigidos;

6.8 Os titulos de todo candidato convocado, quando assim exigidos deverao ser

comprovados no ato da contratagdo, bem como 0s demais dados e informagoes

descritas neste edital.

6.9 A auséncia de comprovacdo do que trata o item anterior, ensejara na

desclassificacdo automatica do candidato selecionado e classificado ha posi¢cao

subsequente; /
q S
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7 SELEGAO

71 Comissao de selegiao: composta de 03 membros atuantes na area técnica e
diretoria da APAC de Passos/MG. Ficam definidos como membros da comissao:
Renata de Lima Miranda, Uilma Maria de Oliveira Pimenta, Pietro Mandatti eLais de
Lima Godoi.

7.2 Periodo de analise de curriculo: 06 a 09 de fevereiro de 2023.

A data das entrevistas com membros da comissdo de selecdo e presidente da
entidade sera divulgada posteriormente, devendo o candidato acompanhar nas redes
sociais da APAC DE PASSOS/MG e no site da FBAC (www.fbac.gov.br/editais).

7.3 A divulgacgéo dos candidatos inscritos ocorrera no dia 04/02/2023.

8 PONTUAGAO DA SELEGAO

8.1 A classificacdo sera definida mediante resultados da analise curricular bem
como entrevista com a comisséo.

8.1.1 Tempo de experiéncia profissional e/ou trabalho voluntario. em area
semelhante, sendo: a) 1 (um) ano: 1 ponto;

b) de 1 a 3 anos: 2 pontos;

c) de 3 a 5 anos: 3 pontos;

d) mais de 5 anos: 5 pontos.

8.1.2 Curso técnico em areas afins, com carga horéria igual ou superior a 90 horas,
sendo: 1 ponto por curso, chegando ao maximo de 5 pontos.

8.1.3 Curso de conhecimentos sobre o Método APAC, com certificado emitido pela
FBAC, TJMG ou APAC filiada a FBAC, sendo:

a) 1 curso: 2 pontos;

b) 2 cursos: 5 pontos;

c) 3 ou mais cursos: 10 pontos.

8.1.4 Entrevistas, com membros da comissdo de selegdo e com o presidente da
APAC (10 pontos cada entrevista, totalizando 20 pontos), que versarao sobre
conhecimento da area especifica do processo seletivo, questoes relativas ao curriculo

e a postura profissional, social e humana. ?
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9 RESULTADO FINAL DA SELEGAO

9.1 A classificacdo sera definida mediante o somatério dos pontos obtidos, sendo
o0 1° classificado o candidato que obtiver o maior numero de pontos.

9.2 Em caso de empate no resultado final, serdo utilizados os seguintes critérios
para desempate, obedecendo a seguinte ordem:

a) possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paragrafo Unico do art. 27 da
Lei n° 10.741/2003 (Estatuto do |doso);

b) maior pontuacao na entrevista;

c) maior tempo de experiéncia comprovada na area especifica ou em area
semelhante, conforme curriculum vitae apresentado;

d) maior pontuacao no teste de aptidao profissional e avaliagao psicolégica.

10 VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO
10.1 O processo seletivo tera validade de 6 (seis) meses, contados a partir do

resultado final da selegéo.

11 DOS RECURSOS

11.1 Decaira do direito de impugnar os termos do presente edital perante a APAC
quem néo o fizer até o segundo dia util que anteceder o dltimo dia da inscricdo, em
relacéo as falhas ou irregularidades que o viciaram.

11.2 Os recursos quanto ao julgamento da selecdo deveréo ser interpostos até 2
(dois) dias Uteis, contados da data da divulgagéo do resultado, sob pena de precluséo.
11.3 Os recursos deverao ser interpostos mediante peticao devidamente arrazoada
e subscrita pelo representante legal.

11.4 Nao serdo reconhecidos os recursos intempestivos e nao serao acolhidos os

apresentados em fac-simile.

12 DISPOSIGOES FINAIS:

121 E vedada a participacdo no Edital de empregados da APAC que recebam
remuneragéo superior a estabelecida neste edital; bem como a de ex-empregados da
APAC de Passos/MG no prazo de 90 (noventa) dias do fim do vinculo empregaticio

com a entidade conforme portaria 384/92 do TEM,
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12.2 Os casos omissos serdo resolvidos pela comissdo organizadora clo processo

seletivo com a diretora presidente da entidade

Passos/MG, 30 de janeiro de 2023.

& ,

Renata de Lima Miranda

Diretora Presidente
APAC DE PASSOS/MG
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